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Motto
Segala perkara dapat ku tanggung di dalam DIA yang 
memberi kekuatan kepadaku.
(Filipi 4:13)
Sesuatu yang belum dikerjakan, seringkali tampak mustahil. 
Kita baru yakin kalau kita telah berhasil melakukannya 
dengan baik.
(Evelyn Underfill)
Anda tidak bisa merencanakan masa mendatang berdasarkan 
masa lalu.
(Edmund Burke)
Segala sesuatu akan indah pada waktunya. Lakukan semua 
yang terbaik semampumu, karena sekecil apapun usaha pasti 
akan ada hasilnya.
(Penulis)
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ABSTRACTION
LIDYA   TRI   CAHYANINGSIH,   D1506089,  Process   The   Employees   Acceptance   in   Persada 
Company   (Kopindosat)  Yogyakarta,  Final  Duty,  Program The  Diploma   III,  Management   of 
Administration, Faculty of Social Science and Politics, Sebelas Maret University, Surakarta, 2009
This   perception   aim   to   know   process   the   employees   acceptance   in   Persada   company 
(Kopindosat) Yogyakarta considering employees is especial asset of company whose becoming planner 
and active perpetrator from every organizational aktifitas. In this final duty is visible hit steps Persada 
company in accepting and select the employees candidate.
Used withdrawal sampel method in this perception is purposive sampling that is by chosening 
informan assumed by soybean cake and believable to become source. Technique of data collecting is by 
observation, documentation, and interview. Technique analyse the data used is with technique triangulat 
data that is test the data which of a kind from various source.
Pursuant  to  this perception result  indicate  that process  the employees acceptance in Persada 
company (Kopindosat) Yogyakarta not yet maximal. Because Persada company in searching employees 
candidate   do   not   through   advertisement   of   public   announcement   or   vacancy.   Incoming   letter   of 
application by itself without applicant know beforehand whether that Persada company at moment is 
requiring new employees or not. So that incoming letter of application load assorted of criterion. this 
matter is felt concerned about will confiscate a lot of time in select the incoming letter of application so 
that   efficient  becoming  not.  But   if   that  moment   company  do  not  need   the  new employees  hence 
incoming letter of application will be kept to a period of coming. Selection phase used is letter of 
application acceptance,  administration selection,  psikotes,   interview the user,   tes  health,  and last   is 
decision select that is what applicant will be accepted or not. In select the employees candidate, good 
enough company because entangling direct head so that there is communications between head and 
employees candidate. So that conclusive head better whosoever of employees candidate to be accepted 
to put hand to company. This matter is clear for the sake of company in its effort reach the company 
target.
BAB I
PENDAHULUAN
4. Latar Belakang Masalah
Perkembangan zaman dan teknologi yang bertambah pesat mendorong berbagai sektor usaha 
untuk lebih maju dan berkembang. Setiap usaha yang bergerak dalam berbagai sektor bisnis tentunya 
tidak  pernah  lepas  dari  kebutuhan akan sumber  daya manusia   (SDM) yang berkualitas  karena  hal 
tersebut  adalah  suatu hal  yang sangat  penting sebagai  penggerak  roda  perusahaan untuk  mencapai 
tujuan dan misi bersama.
Perusahaan yang mampu bersaing di pasar global adalah perusahaan yang memiliki sumber 
daya manusia yang berbasis ilmu pengetahuan dan memiliki berbagai keterampilan. Karyawan pada 
dasarnya merupakan aset perusahaan, bahkan dapat dikatakan bahwa karyawan merupakan bagian dari 
perusahaan. Karyawan sebagai anggota perusahaan hendaknya secara efektif ikut serta memajukan dan 
memberikan   nilai   tambah   kepada   perusahaan   dalam   setiap   aspek   sesuai   dengan   kemampuan   dan 
kompetensinya. Berhasil atau tidaknya perusahaan dalam mencapai tujuan dan target­target operasional 
tidak terlepas dari peran karyawan yang berkompeten dan berintegritas tinggi.
Masalah  penerimaan  karyawan merupakan  bagian  yang sangat  penting  karena  merupakan 
proses awal  untuk dapat  manilai  kualitas  SDM yang nantinya akan bergerak bersama­sama dengan 
perusahaan   dalam  mencapai   tujuan   perusahaan   karena   peranan   karyawan   yang   berkualitas   sangat 
menunjang dan mendukung efektifitas perusahaan dalam kaitannya dengan tercapainya maksud utama 
perusahaan.  Penilaian   terhadap SDM melalui  perekrutan  karyawan dapat  menghasilkan SDM yang 
benar­benar  berkualitas,   tergantung dari  kualitas  sistem perekrutan SDM yang diterapkan di  dalam 
perusahaan  yang   bersangkutan.  Maka   biasanya   suatu  perusahaan  memiliki   beberapa   langkah   atau 
prosedur yang diterapkan pada saat perekrutan.
Sekarang ini banyak perusahaan yang menggunakan sistem kontrak bagi karyawan terutama 
pada perusahaan­perusahaan swasta. Karyawan yang bekerja biasanya bersifat karyawan kontrak atau 
yang sering disebut karyawan tidak tetap. Perusahaan akan memperbaharui karyawannya pada periode 
waktu tertentu. Hal ini jelas sebagai upaya untuk memajukan perusahaan dengan mempertimbangkan 
kerugian  dan  keuntungan yang akan diperoleh  perusahaan  tersebut.  Namun perusahaan  juga  harus 
memperhatikan karyawannya dan harus mampu memenuhi berbagai kebutuhan yang ada hubungannya 
dengan kinerja karyawan. Kebutuhan tersebut antara lain fasilitas kerja, lingkungan kerja yang nyaman 
1
serta kebutuhan individual (misalnya uang makan, uang transport dan upah / gaji).
Untuk  menyikapi   hal   tersebut   perlu   dilakukan  perencanaan  SDM yang  perlu   disesuaikan 
dengan kebutuhan  perusahaan  karena  dengan  perencanaan  yang matang  dan   terkonsep  perusahaan 
dapat  memperoleh  SDM  sesuai   kualifikasi   yang   diinginkan   perusahaan   untuk   ditempatkan   sesuai 
dengan kebutuhan yang meliputi mutu atau kualitas dalam peningkatan prestasi kerja dan juga harus 
memperhatikan   jumlah   karyawan   yang   dibutuhkan   dalam   suatu   perusahaan   dengan   melakukan 
penerimaan   melalui   rekruitmen   tenaga   kerja,   seleksi   dan   penempatan   tenaga   kerja,   latihan   dan 
pengembangan, kompensasi kerja serta pemutusan hubungan kerja atau PHK.
5. Perumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang tersebut, maka penulis melaksanakan kerja praktek atau magang 
pada PT. Persada (Kopindosat) Yogyakarta, sehingga penulis mengemukakan perumusan masalahnya 
adalah sebagai berikut :
”Bagaimanakah proses penerimaan karyawan pada PT. Persada (Kopindosat) Yogyakarta?”
6. Tujuan Pengamatan
Dalam pengamatan ini penulis membagi tujuan pengamatan menjadi tiga bagian, yaitu :
1. Tujuan Operasional
Untuk   mengetahui   dan   mendiskripsikan   proses   penerimaan   karyawan   pada   PT.   Persada 
(Kopindosat) Yogyakarta.
2. Tujuan Fungsional
Hasil penulisan ini diharapkan dapat menjadi masukan bagi penulis, pembaca maupun bagi PT. 
Persada (Kopindosat) Yogyakarta, baik itu sebagai pengetahuan, masukan dan bahan pertimbangan 
dalam melaksanakan proses penerimaan karyawan.
3. Tujuan Individual
C. Untuk melengkapi syarat­syarat guna memperoleh gelar profesi Ahli Madya (A.Md) pada 
Program   Diploma   III   Manajemen   Administrasi   Fakultas   Ilmu   Sosial   dan   Ilmu   Politik 
Universitas Sebelas Maret.
D. Memperoleh pengalaman serta mempersiapkan diri untuk menjadi Ahli Madya yang siap 
pakai.
7. Metode Pengamatan
 Teknik Penarikan Sampel
Teknik   penarikan   yang   digunakan   adalah   purposive   sampling   yaitu   penulis  memilih 
informan yang dianggap tahu dan dapat dipercaya untuk dijadikan sumber data yang mantap dan 
mengetahui secara mendalam.(http://damandri.or.id, 19 April2009)
Berkaitan dengan hal tersebut maka yang dipilih sebagai informan adalah pimpinan PT. 
Persada, bagian personalia PT. Persada dan juga karyawan PT. Persada.
 Teknik Pengumpulan Data
Seperti yang termuat dalam http://suchaini.wordpress.com  tanggal 19 April 2009, teknik 
pengumpulan data yang digunakan antara lain :
i. Observasi
Yakni   teknik   pengumpulan   data   dengan   cara  mengadakan   pengamatan   secara   langsung 
terhadap kondisi  dan keadaan perusahaan yang menjadi obyek penelitian sehingga dapat 
ditemukannya fakta ataupun realitas yang dibutuhkan dalam laporan penyusunan laporan 
ini.
ii. Wawancara atau interview
Yakni   teknik   pengumpulan   data   dengan   melakukan   wawancara   secara   langsung   dan 
mendalam mengenai hal­hal yang dibutuhkan untuk kelengkapan penelitian yang tentunya 
dapat dijamin dan dipertanggungjawabkan kebenarannya.
iii. Dokumentasi 
Yakni teknik pengumpulan data yang mempelajari dokumen, literatur lain, ataupun berbagai 
data dari PT. Persada (Kopindosat) Yogyakarta.
 Teknik Analisis Data
Teknik analisa data yang digunakan adalah analisis deskriptif dimana setelah semua data 
yang dibutuhkan terkumpul,  tahap selanjutnya adalah menganalisa data yang terkumpul tersebut 
untuk dipahami dan diolah dalam bentuk penjelasan­penjelasan atau keterangan­keterangan yang 
bukan merupakan suatu bentuk matematis dan tidak sepenuhnya hanya berbentuk penjelasan dan 
uraian­uraian   panjang   tetapi   penulis   juga   menyertakan   tabel   dan   gambar   sehingga   dapat 
memudahkan pembaca dalam memahami isi dari hasil penulisan ini.
Data yang telah dikumpulkan dan dicatat dalam kegiatan penelitian, penulis memilih cara 
yang   sesuai   dengan  validitas   data   yang  diperoleh.  Oleh  karena   itu   penulis  menggunakan   cara 
pengumpulan   data   dengan   validitas   yang   berupa   triangulasi.   Triangulasi   disini   merupakan 
memanfaatkan jenis sumber data yang berbeda­beda untuk menggali data yang sejenis. Dalam hal 
ini tekanannya pada sumber perbedaan data. Penulis memperoleh data dari narasumber dan dari 
sumber   lain  yang berupa catatan atau arsip dan dokumen yang memuat catatan yang berkaitan 
dengan data yang dimaksudkan.(http://one.indoskripsi.com, 19 April 2009)
BAB II
TINJAUAN PUSTAKA
A. Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia
Sumber daya manusia merupakan salah satu sumber daya yang terdapat 
dalam organisasi, meliputi semua orang yang melakukan aktivitas. Menurut Drs. 
Faustino  Cardoso  Gomes   (1995:1)   secara   umum,   sumber   daya   yang   terdapat 
dalam suatu organisasi dapat dikelompokan atas dua macam, yakni :
1. Sumber daya manusia (human resource)
2. Sumber daya non­manusia (non­human resources)
Yang termasuk dalam kelompok sumber daya non­manusia ini antara lain modal, 
mesin, teknologi, bahan­bahan (material), dan lain lain.
Dari keseluruhan sumber daya yang tersedia dalam suatu organisasi, baik 
organisasi publik maupun swasta, sumber daya manusialah yang paling penting 
dan sangat menentukan. Sumber daya manusia merupakan satu­satunya sumber 
daya   yang   memiliki   akal,   perasaan,   keinginan,   kemampuan,   keterampilan, 
pengetahuan,  dorongan,  daya  dan  karya.  Semua  potensi   sumber  daya  manusia 
tersebut   sangat   berpengaruh   terhadap   upaya   organisasi   dalam   pencapaian 
tujuannya
Manajemen SDM dianggap sebagai suatu gerakan yang mencerminkan 
pengakuan adanya peranan vital dan semakin pentingnya sumber daya manusia 
dalam suatu organisasi,  adanya  tantangan­tantangan yang semakin besar  dalam 
pengelolann SDM secara efektif.
Mengetahui   istilah   Manajemen   Sumber   Daya   Manusia   maka   harus 
mengetahui   pengertian   manajemen   terlebih   dahulu.   Dalam   bahasa   inggris 
manajemen berasal dari kata kerja  to manage  yang artinya mengurus, mengatur, 
melaksanakan,  mengelola,   dan  menangani   segala   sesuatu.  Drs.  M.  Manullang 
mengemukakan bahwa batasan manajemen adalah  : ”seni dan ilmu perencanaan, 
pengorganisasian,   penyusunan,   pengarahan   dan   pengawasan   daripada   sumber 
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daya,   terutama   sumber   daya   manusia   untuk   mencapai   tujuan   yang   telah   ditentukan   terlebih 
dahulu.”(1987:11)
Drs. EC. Alex Sumaji Nitisemito menyatakan bahwa Manejemen banyak diartikan sebagai 
ilmu dan seni untuk mencapai suatu tujuan melalui kegiatan orang lain. Hal ini berarti manajemen 
hanya dapat dilaksanakan bila dalam pencapaian tujuan tersebut tidak hanya dilakukan oleh seseorang 
saja, tetapi dalam pencapaian tujuan tersebut dilakukan oleh lebih dari seorang.(1991:9)
Jadi dapat dikatakan manajemen adalah suatu cara yang digunakan oleh seseorang ataupun 
badan usaha, baik badan usaha milik pemerintah maupun swasta untuk mencapai tujuan yang telah 
ditentukan.
Secara   umum   pengertian   manajemen   merupakan   rangkaian   kegiatan   yang   berupa 
mengarahkan segenap potensi yang ada untuk mencapai   tujuan yang diinginkan secara efisien dan 
efektif sehingga manajemen sangat mempengaruhi perusahaan dalam mencapai tujuan.
Pengertian manajemen sumber daya manusia (MSDM) :
♥ Menurut Moh. Agus Tulus
Manajemen   Sumber  Daya  Manusia   adalah   perencanaan,   pengorganisasian,   pengarahan   dan 
pengawasan   atas   pengadaan,   pengembangan,   pemberian   kompensasi,   pengintregasian, 
pemeliharan dan pemutusan tenaga kerja dengan maksud untuk membantu mencapai   tujuan 
perusahaan, individu dan masyarakat.
♥    Menurut T. Hani Handoko
Manajemen Sumber Daya Manusia adalah penarikan,  seleksi,  pengembangan,  pemeliharaan, 
penggunaan SDM untuk mencapai baik tujuan­tujuan individu maupun organisasi.
3. Menurut Moses N. Kiggundu
Human resource management is the development and utilization of personnel for the effective 
achievement   of   individual,   organization,   community,   national,   and   international   goals   and 
objectives.
(manajemen sumber daya manusia adalah pengembangan dan pemanfaatan personil (pegawai) 
bagi pencapaian yang efektif mengenai sasaran­sasaran dan tujuan­tujuan individu, organisasi, 
masyarakat, nasional dan internasional)
Dari   pengertian   Manajemen   Sumber   Daya   Manusia   di   atas   dapat   disimpulkan   bahwa 
Manajemen Sumber Daya Manusia adalah bagaimana mengatur atau menata dan melakukan berbagai 
kegiatan  dengan  menjalankan   fungsi­fungsi  manajemen   serta  mengarahkan  SDM agar   sejalan  dan 
selaras dengan suatu organisasi atau perusahan dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
B. Arti Penting  Sumber Daya Manusia
Dalam  suatu   perusahaan,   SDM   sering   diartikan   dengan   tenaga   kerja.   Masyarakat 
menyebutnya dengan istilah buruh, karyawan atau pegawai. Ketiga istilah di atas disebut juga dengan 
istilah personalia. Semakin penting arti dan peranan para buruh atau tenaga kerja sehingga perhatian 
tidak hanya diarahkan pada sarana dan proses produksi saja. Tetapi perhatian ditujukan terutama pada 
pribadi   para   pekerja   atau   pegawai   dengan   kesejahteraannya.   Prof.  Dr.   Sondang   P.   Siagian,  MPA 
menjelaskan   bahwa  maksud   dari   semua   kegiatan  manajemen   sumber   daya  manusia,   yaitu   untuk 
meningkatkan sumbangan sumber daya manusia terhadap keberhasilan organisasional. Berarti bahwa 
kebijaksanaan apapun yang dirumuskan dan ditetapkan di bidang sumber daya manusia itu, kesemuanya 
harus berkaitan dengan pencapaian berbagai jenis  tujuan yang telah ditetapkan untuk dicapai.  Pada 
dasarnya berbagai tujuan tersebut dapat dikategorikan pada empat jenis, yaitu :
a. Tujuan masyarakat sebagai keseluruhan
b. Tujuan organisasi yang bersangkutan
c. Tujuan fungsional dalam arti tujuan manajemen sumber daya manusia dalam 
organisasi
d. Tujuan pribadi para anggotanya.(1996:26)
 Definisi Manajemen Personalia Menurut Drs. EC. Alex S. Nitisemito
Sampai saat ini belum ada suatu perusahaan atau instansi yang dapat melaksanakan tugas­
tugasnya tanpa memerlukan personalia. Ada kecenderungan makin besar perusahaan atau instansi maka 
makin besarlah kebutuhan personalianya.
Adapun yang dimaksud dengan personalia di sini adalah dalam arti tenaga kerja yaitu seperti 
halnya  buruh,   karyawan  dan  pegawai.  Sebenarnya  ketiga   istilah   ini   adalah   sama,   sebab   semuanya 
merupakan  personalia   atau   tenaga  kerja.  Hanya   saja   pengertian  umum di  masyarakat,   buruh   atau 
karyawan adalah tenaga kerja dalam perusahaan swasta,  sedangkan pegawai yang dimaksud adalah 
tenaga kerja yang bekerja pada pemerintah atau sering pula disebut sebagai pegawai negeri.  Antara 
buruh dengan karyawan dalam pengertian masyarakat umum pun seringkali dibedakan, sebab buruh 
adalah tenaga kerja yang lebih banyak memberikan tenaga fisik daripada karyawan.(1986:10)
C. Tinjauan Tentang Pengadaan SDM atau Penerimaan Calon Karyawan
Penarikan atau mendapatkan personalia merupakan hal yang tidak boleh diabaikan. Sebab jika 
suatu perusahaan tidak memperhatikan hal ini maka dapat terjadi karyawan yang ditarik tersebut tidak 
akan  mengenai   sasaran   sesuai   dengan   yang   diinginkan.   Artinya   perusahaan   tersebut   tidak   dapat 
memperoleh personalia yang tepat dalam arti kualitas maupun kuantitas. Bila terjadi demikian maka 
perusahaan yang bersangkutan akan kurang efektif dan kurang efisien.
Dr.   T.   Hani   Handoko,   M.B.A   (1986:2401)   menyatakan   bahwa   penarikan   (recruitment) 
berkenaan dengan pencarian, dan penarikan sejumlah karyawan potensial yang akan diseleksi untuk 
memenuhi kebutuhan­kebutuhan organisasi. Penarikan menyangkut usaha untuk memperoleh karyawan 
dalam   jumlah   yang   tepat   dengan   kempuan­kemasmpuan   yang   dibutuhkan   untuk  mengisi   jabatan­
jabatan yang tersedia.
Metode­metode   yang   digunakan   untuk   menarik   personalia   bervariasi.  Bayak   manajer 
menunggu secara pasif para pelamar yang datang kepadanya. Banyak manajer lainnya mempergunakan 
pendekatan lebih agresif dalam pencarian karyawan potensial.  Metode­metode penarikan yang biasa 
digunakan meliputi : pengiklanan, leasing (penggunaan tenaga honorer), rekomendasi dari karyawan 
yang   sedang   bekerja   (employee   referrals),   penarikan   lewat   lembaga­lembaga   pendidikan,   kantor 
penempatan tenaga kerja, serikat buruh dan penggunaan komputer.
Pengadaan SDM merupakan faktor yang sangat penting. Pengadaan SDM tersebut merupakan 
proses awal bagaimana kita dapat menilai kualitas SDM yang nantinya akan bergerak bersama­sama 
dengan perusahaan untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Maka dibutuhkan suatu persyaratan 
yang harus dipenuhi untuk menduduki suatu jabatan.
Karyawan adalah aset utama perusahaan yang menjadi perencana dan pelaku aktif dari setiap 
aktifitas   organisasi.   Mereka   mempunyai   pikiran,   perasaan,   keinginan,   status   dan   latar   belakang 
pendidikan, usia, jenis kelamin yang heterogen yang dibawa ke dalam organisasi perusahaan.
Karyawan yang cakap, mampu, terampil, belum menjamin produktifitas kerja yang baik kalau 
moral dan kedisiplinan kerjanya rendah. Mereka baru bermanfaat dan mendukung terwujudnya tujuan 
perusahaan jika mereka berkeinginan tinggi untuk berprestasi. Karyawan yang kurang mampu, kurang 
cakap dan kurang terampil mengakibatkan pekerjaan tidak selesai tepat pada waktunya.
Menurut Drs. Ec.  Alex S. Nitisemito (1991:44) untuk calon karyawan yang berhasil dapat 
ditarik, perusahaan harus dapat mengadakan seleksi, sehingga perusahaan tersebut akan mendapatkan 
karyawan/pegawai yang paling tepat dan dalam jumlah yang paling tepat pula. Dengan demikian seleksi 
adalah kegiatan suatu perusahaan untuk dapat memilih karyawan yang paling tepat dan dalam jumlah 
yang tepat pula dari caloon­calon yang dapat ditariknya.
Jusuf Irianto (2001:39) mengemukakan bahwa proses rekrutmen merupakan kegiatan sentral 
dalam MSDM. Setiap organisasi memiliki metode tertentu untuk menarik dan memilih calon pekerja. 
Prosedur   rekrutmen dan seleksi  yang efektif   juga merupakan komponen kritis  dalam setiap proses 
MSDM organisasi. Jika rekrutmen dan seleksi dilakukan secara efektif, organisasi akan dapat memiliki 
pekerja sesuai dengan kebutuhan. Dengan demikian efektifitas kegiatan ini dapat diukur sampai sejauh 
mana terdapat kesesuaian antara jumlah tenaga kerja yang dipekerjakan dengan tersedianya pekerjaan 
atau   jabatan   dalam   organisasi.   Kesesuaian   jumlah   pekerja   tentu   saja   harus   pula   disertai   dengan 
pemenuhan persyaratan sehingga dapat melakukan pekerjaan sesuai dengan standar.
Tujuan   dari   penerimaan   karyawan   itu   sendiri   menurut   Drs.   M.   Manullang   adalah 
mendapatkan seorang tenaga kerja yang  tepat  untuk memangku  jabatan  tertentu.  Karenanya adalah 
merupakan keharusan untuk mengadakan pemilihan dari   tenaga­tenaga kerja  yang bersedia bekerja 
dalam   perusahaan   untuk   mendapatkan   orang­orang   yang   mempunyai   kualifikasi   sesuai   dengan 
kebutuhan. Hal ini berhubungan dengan usaha untuk merealisasikan semboyan ”orang yang tepat pada 
tempatnya”. 
Sebagai suatu badan usaha yang selalu memegang teguh motif ekonomi, maka tujuan seleksi 
yang disebut diatas tadi haruslah dicapai dengan biaya serendah­rendahnya. Dengan mengarah pada 
tujuan penerimaan tersebut, setiap organisasi atau perusahaan senantiasa akan berusaha menekan biaya 
serendah mungkin dalam melakukan seleksi. (1987:50­51)
D. Proses Penerimaan Calon Karyawan
1. Perencanaan Sumber Daya Manusia
Perencanaan sumber daya manusia merupakan fungsi yang pertama­tama harus dilaksanakan 
dalam organisasi.  Prof. Dr. Sondang P. Siagian, MPA menyatakan bahwa perencanaan SDM adalah 
langkah­langkah tertentu yang diambil oleh manajemen guna menjamin bahwa bagi organisasi tersedia 
tenaga kerja yang tepat untuk menduduki berbagai kedudukan, jabatan, dan pekerjaan yang tepat pada 
waktu yang tepat. Kesemuanya itu dalam rangka mencapai tujuan dan berbagai sasaran yang telah dan 
akan ditetapkan.(1996:41)
Menurut  Drs.  Heidjrachman  Ranu  Pandojo   yang   dimaksud   dengan   perencanaan   pegawai 
adalah  mencakup  strategi  pengadaan  pegawai,  pendayagunaan  pegawai,  pembinaan  dan  pelestarian 
pegawai dan semua ini merupakan bagian terpadu dari perencanaan umum perusahaan. Pada kegiatan 
ini  Manajer Personalia akan menentukan berupa kebutuhan pegawainya,  lalu mengadakan penilaian 
atau evaluasi terhadap sumber­sumber pegawai yang ada,  serta menjamin tersedianya pegawai yang 
dibutuhkan.
Dalam   menentukan   kebutuhan   pegawai,   Manajer   Personalia   akan   menentukan   berapa 
besarnya pegawai yang dibutuhkan untuk setiap jenis pekerjaan dan juga tahapan­tahapan (schedule) 
kebutuhannya. Semua ini harus diarahkan dalam rangka mencapai tujuan perusahaan.(1982:9)
Ada  tiga bagian perencanaan personalia menurut T. Hani Handoko :
1) Penentuan   jabatan­jabatan   yang   harus   diisi,   kemampuan   yang   dibutuhkan   karyawan 
untuk melaksanakan pekerjaan tersebut, dan berapa jumlah karyawan yang dibutuhkan.
2) Pemahaman pasar tenaga kerja di mana karyawan potensial ada.
3) Pertimbangan kondisi permintaan dan penawaran karyawan.
(1986:235)
2. Pengadaan Tenaga Kerja
Terdapat   berbagai   pengertian   tentang   rekrutmen.   Dundas   (1994:16)   menyatakan   bahwa 
rekrutmen merupakan langkah lanjutan setelah organisasi menyelesaikan perencanaan SDM. Dalam hal 
ini   perencanaan   tersebut   akan  menentukan   kebutuhan   SDM   untuk   organisasi.   Ditambahkan   oleh 
Dundas   bahwa   jika   terdapat   kebutuhan   ekstra,  maka   organisasi   harus  memutuskan   untuk   segera 
mengadakan rekrutmen.
Secara esensial, rekrutmen oleh Stoner (1995:110) dapat diuraikan sebagai :
”....is concerned both with meeting the organization’s HR requirement and with helping potential 
candidate decide whether they meet the job requirements,are interested in the position and want to 
join the organization”
(rekrutmen   berkaitan   baik   dengan   pemenuhan   kebutuhan   SDM   organisasi   maupun   dengan 
membantu calon (pekerja) potensial untuk memutuskan apakah mereka memenuhi persyaratan 
pekerjaan, tertarik dengan posisi (pekerjaan) dan ingin bergabung dengan organisasi)
Menurut  Faustino Cardodo Gomes rekrutmen dilaksanakan dalam suatu organisasi  karena 
kemungkinan adanya lowongan dengan beraneka ragam alasan antara lain :
 Berdirinya organisasi baru
 Adanya perluasan kegiatan organisasi
 Terciptanya pekerjaan baru
 Adanya pekerja yang pindah ke organisasi lain
 Adanya pekerja yang berhenti
 Pensiun
 Meninggal dunia (1995:105)
 Sumber­Sumber Rekrutmen
Menurut  Alain  Mitrani  et.   al,   langkah  pertama yang  perlu  dilakukan   ialah  menarik   jenis 
pelamar yang tepat agar mereka mengajukan lamaran untuk pekerjaan tersebut. Hal ini berarti, tidak 
peduli apakah pengumuman tersebut dilakukan di dalam atau di luar organisasi. Pengumuman tersebut 
harus memuat informasi yang tepat mengenai sifat pekerjaan dan kompetensi yang diharapkan. Hal ini 
memungkinkan pelamar yang potensial mengambil keputusan awal mengenai apakah pekerjaan tersebut 
cukup sesuai dengan kompetensi­kompetensi yang mereka miliki agar dapat melaksanakan pekerjaan 
dengan baik dan memperoleh kepuasan dari pekerjaan itu.(1995:73)
Menurut Prof. Dr. Sondang P. Siagian, MPA sumber­sumber rekrutmen antara lain :
1) Pelamar Langsung
Pengalaman   menunjukkan   bahwa   salah   satu   sumber   rekrutmen   yang   selalu   dapat 
dimanfaatkan  adalah  datangnya para  pelamar  pekerjaan  ke organisasi.  Pelamar   langsung  ini  sering 
dikenal dengan istilah  ”applications at the gate”.  Artinya para pencari  pekerjaan datang sendiri  ke 
suatu organisasi untuk melamar, ada kalanya tanpa mengetahui apakah di organisasi yang bersangkutan 
ada atau tidak ada lowongan yang sesuai dengan pengetahuan, keterampilan atau pengalaman pelamar 
yang bersangkutan.
2) Lamaran Tertulis
Sebagaimana halnya dengan lamaran langsung, para pelamar yang mengirimkan lamarannya 
secara tertulis mungkin hanya mencoba saja tanpa mengetahui secara pasti apakah dalam organisasi 
yang menjadi alamat lamarannya ada lowongan atau tidak.
Biasanya   para   pelamar   yang  mengajukan   lamaran   tertulis   melengkapi   surat   lamarannya 
dengan berbagai bahan tertulis mengenai dirinya, seperti surat keterangan berbadan sehat dari dokter, 
surat  berkelakuan  baik  dari   instansi  pemerintah  yang berwenang,   salinan  atau   fotokopi   ijazah  dan 
piagam yang dimiliki,   surat   referensi  dan dokumen  lainnya yang dianggapnya perlu  diketahui  oleh 
perekrut tenaga kerja baru yang akan menerima dan meneliti surat lamaran tersebut.
3) Lamaran Berdasarkan Informasi Orang Dalam
Biasanya para anggota suatu organisasi mengetahui ada tidaknya lowongan di berbagai satuan 
kerja dalam organisasi di mana mereka berkarya. Karena mereka adalah ”orang dalam”, pengetahuan 
mereka tentang lowongan yang tersedia dapat dikatakan lengkap yang mencakup berbagai hal, seperti :
a. Sifat pekerjaan yang harus dilakukan,
b. Persyaratan pendidikan dan pelatihan,
c. Pengalaman kerja,
d. Imbalan yang diberikan, dan
e. Status dalam hierarki organisasi.
Suatu hal yang lumrah apabila para anggota organisasi menyampaikan informasi mengenai 
lowongan   yang   ada   kepada   berbagai   pihak   yang   diketahuinya   sedang   mencari   pekerjaan   dan 
menganjurkan mereka mengajukan lamaran. Berbagai pihak ini dapat sanak saudara, tetangga, teman 
sekolah, berasal dari satu daerah dan lain sebagainya.
4) Iklan 
Pemasangan iklan merupakan salah satu jalur rekrutmen yang paling sering dan paling banyak 
digunakan.   Iklan  dapat  dipasang di  berbagai   tempat  dan  menggunakan  berbagai  media,  baik  yang 
visual seperti  di  media cetak,  seperti  surat kabar, majalah,  selebaran yang ditempelkan di berbagai 
tempat yang ramai dikunjungi orang atau yang bersifat audio seperti di radio maupun yang bersifat 
audio visual seperti televisi dan lain sebagainya.
Suatu  iklan rekrutmen biasanya berisikan berbagai   jenis   informasi  seperti   jenis   lowongan, 
jumlah   lowongan,   persyaratan   yang   harus   dipenuhi   para   pelamar   seperti   umur,   jenis   kelamin, 
pendidikan, pengalaman, domisili dan berbagai informasi lainnya termasuk nama, kegiatan dan alamat 
organisasi pencari tenaga kerja.
Beberapa keunggulan menggunakan iklan sebagai media rekrutmen menurut Dr. Ir. Tb. Sjafri 
Mangku Prawira adalah sebagai berikut :
E. Jangkauan   sasaran   sangat   luas   yang  mencakup   segmen  pasar   yang   sangat   beragam, 
seperti   pelamar   dari   kalangan   perguruan   tinggi,   pembaca   atau   pendengar   yang 
menganggur, para profesional dan eksekutif dan sebagainya.
F. Informasi   relatif  cepat  diterima dan segera direspon oleh segmen pasar,  apalagi   jika 
kondisi ekonomi nasional sedang krisis.
Persyaratan iklan yang baik atau efektif adalah sebagai berikut:
a. Topik utama iklan yang singkat dan padat, tetapi sudah jelas maksudnya.
b. Bahasanya ringkas atau sederhana,   tetapi   jelas  (dapat  menggunakan bahasa nasional 
atau asing, tergantung siapa sasarannya).
c. Perlu   informasi   yang   lengkap   tentang   perusahaan,   meliputi   bidang­bidang   apa, 
lokasinya di mana dan prospeknya serta gaji yang ditawarkan.
d. Perlu mencantumkan persyaratan pelamar.
e. Format rancangan iklan harus menarik.
f. Tata letak pada media cetak ditempatkan sedemikian rupa agar calon pelamar tertarik 
dan terdorong untuk sesegera ingin mengetahui isi iklan. (2003:100)
D. Instansi Pemerintahan
Di  setiap  pemerintahan  negara  dapat  dipastikan  adanya  instansi  yang  tugas   fungsionalnya 
adalah  mengurus   ketenagakerjaan   secara   nasional.  Dengan   nama   apapun   instansi   tersebut   dikenal 
seperti   Departemen   Tenaga   Kerja,   Departemen   Perburuhan,   Departemen   Sumber   Daya  Manusia 
dengan cakupan tugas yang sejenis.
Salah satu aktivitas instansi seperti itu adalah membina kerjasama dengan berbagai instansi 
lainnya di   lingkungan pemerintahan dan  dengan dunia  usaha.  Kerjasama  tersebut  dapat  berwujud, 
disatu pihak kesediaan para pemakai tenaga kerja menyampaikan informasi tentang berbagai lowongan 
yang   tersedia   dalam   organisasi  masing­masing   dan   di   lain   pihak   penyampaian   informasi   tersebut 
kepada para pencari pekerjaan yang terdaftar pada kantor tenaga kerja yang bersangkutan.
Di   hampir   semua   negara,   instansi   pemerintahan   seperti   itu   tersebar   di   seluruh  wilayah 
kekuasaan negara. Salah satu manfaat penggunaan jalur ini ialah bahwa persyaratan yang ditentukan 
oleh organisasi untuk mengisi lowongan yang tersedia relatif mudah dicocokkan dengan daftar lamaran 
yang ada di kantor tenaga kerja karena para pejabat atau pegawai yang bekerja di instansi itu adalah 
tenaga ahli di bidang analisis pekerjaan. Keuntungan lainnya ialah bahwa para pelamar pekerjaan selalu 
dengan mudah melihat informasi tentang berbagai lowongan yang tersedia karena ditempelkan di papan 
pengumuman   yang   khusus   disediakan   untuk  maksud   tersebut.  Artinya,   para   pelamar   tidak   perlu 
menemui   pegawai   tertentu   di   instansi   yang   bersangkutan   untuk   memperoleh   informasi   yang 
diperlukannya.
E. Perusahaan Penempatan Tenaga Kerja
Salah satu perkembangan baru dalam dunia ketenagakerjaan ialah tumbuh dan beroperasinya 
perusahaan­perusahaan swasta yang kegiatan utamanya adalah mencari dan menyalurkan tenaga kerja. 
Pada mulanya, perusahaan­perusahaan yang bergerak di bidang ketenagakerjaan tersebut lahir sebagai 
pelengkap kantor tenaga kerja milik pemerintah. Dalam perkembangan selanjutnya pun perusahaan­
perusahaan swasta tersebut bekerja sama dengan instansi pemerintah.
Dua keuntungan utama dapat  dipoeroleh  dengan menggunakan  jalur   ini.  Pertama,  karena 
perusahaaan seperti ini bermotifkan pencarian laba, pegawai perusahaan itu pada umumnya berusaha 
untuk memberikan pelayanan sebaik dan secepat mungkin kepada para pelanggannya. Artinya, begitu 
mereka  memperoleh   permintaan   dari   pelanggan   tertentu,   segera   pula  mereka  mengambil   langkah 
rekrutmen tenaga kerja yang diperlukan dengan berbagai cara dan teknik. Kedua, dalam rangka usaha 
memuaskan pelanggannya, perusahaan penempatan tenaga kerja itu berusaha mencari pelamar yang 
paling memenuhi persyaratan yang ditentukan oleh pelanggan. Dengan demikian organisasi pemakai 
tenaga kerja dapat mengisi lowongan yang tersedia dengan segera oleh pegawai baru yang betul­betul 
memenuhi syarat.
F. Perusahaan Pencari Tenaga Kerja Profesional
Salah  satu  bentuk  perusahaan swasta  yang bergerak  di  bidang pencarian  dan  penempatan 
tenaga   kerja   ialah   perusahaan   yang  mengkhususkan   diri   pada   pencarian   tenaga   kerja   profesional. 
Berbeda dengan perusahaan penempatan tenaga kerja yang telah dibahas di atas, perusahaan pencari 
tenaga kerja profesional mengkhususkan diri pada tenaga kerja tertentu saja, misalnya tenaga eksekutif 
atau tenaga profesional lainnya yang memiliki pengetahuan atau keahlian khusus.
Perbedaan nyata antara kedua jenis perusahaan tersebut teletak pada pendekatannya dalam 
mencari tenaga kerja baru yang hendak direkrutnya. Perusahaan penempatan tenaga kerja yang pertama 
biasanya  mengandalkan   iklan   sebagai   alat   rekrutmen,   sedangkan  yang  kedua   secara   aktif  mencari 
tenaga kerja yang dibutuhkannya di antara para pekerja yang sudah berkarya di organisasi­organisasi 
yang   lain.   Karena   pendekatan   demikian   ada   kalanya   kepada   perusahaan   pencari   tenaga   kerja 
profesional tersebut dilemparkan tuduhan bahwa tindakan mereka melanggar kode etik bisnis karena 
yang mereka lakukan dapat diinterprestasikan sebagai usaha pembajakan tenaga kerja.
G. Lembaga Pendidikan
Lembaga­lembaga pendidikan jelas merupakan salah satu sumber utama rekrutmen tenaga 
kerja   baru,   baik   yang  menyelenggarakan   pendidikan   umum  maupun   pendidikan   kejuruan.   Perlu 
ditekankan bahwa yang dimaksud dengan lembaga pendidikan sebagai sumber rekrutmen tenaga kerja 
baru adalah yang menyelenggarakan pendidikan tingkat sekolah menengah tingkat atas dan pendidikan 
tinggi. Jika suatu organisasi menggunakan jalur ini yang biasa terjadi ialah organisasi yang memerlukan 
tenaga kerja baru mengirimkan pencari tenaga kerja ke berbagai lembaga pendidikan yang diperkirakan 
menyelenggarakan   program   pendidikan   tertentu   sehingga   para   lulusannya   dianggap   memiliki 
pengetahuan dan atau keahlian yang diperlukan oleh organisasi pemakai tenaga kerja baru tertentu.
Jalur ini sering ditempuh karena di banyak lembaga pendidikan yang sudah mapan, biasanya 
terdapat   ”   biro   penempatan”   yang   tugas   pokoknya   adalah  membantu   alumni   lembaga   pendidikan 
tersebut memperoleh pekerjaan yang sesuai dengan pengetahuan atau keahliannya. Para pencari tenaga 
kerja  menghubungi   ”biro   penempatan”   itu   terlebih   dahulu   dan   biro   itulah   yang  mempertemukan 
pencari tenaga kerja dengan pencari pekerjaan.
E. Organisasi Profesi
Makin maju suatu masyarakat makin banyak pula organisasi profesi yang dibentuk seperti di 
bidang kedokteran, teknik, ahli otonomi, ahli administrasi, ahli hukum, ahli pekerja sosial, ahli statistik, 
ahli matematika, ahli komunikasi, ahli pertanian dan lain sebagainya. Tidak jarang berbagai organisasi 
profesi berusaha memberikan bantuan kepada para anggotanya, baik yang lama maupun yang baru, 
untuk memperoleh pekerjaan baru.
Banyak organisasi profesi yang menerbitkan media komunikasi bagi kalangan sendiri seperti 
majalah ilmiah atau ”news letter”, dan tidak jarang ditemukan bahwa salah satu rubrik dalam media 
komunikasi tersebut adalah informasi tentang berbagai lowongan yang tersedia. Terserah kepada para 
anggota yang bersangkutan hendak memanfaatkannya atau tidak.
F. Balai Latihan Kerja Milik Pemerintah
Sebagai  bagian dari  usaha meningkatkan kesejahteraan sosial   rakyatnya,  pemerintah suatu 
negara menempuh berbagai cara dan menetapkan berbagai kebijaksanaan di bidang ketenagakerjaan. 
Salah satu bentuknya ialah menyelenggarakan pelatihan di berbagai balai latihan kerja. Balai latihan 
kerja   tersebut  pada  umumnya mempunyai   tugas  pokok melatih   sejumlah warga  sehingga memiliki 
keterampilan teknis yang benar­benar siap pakai.
Jelaslah bahwa jalur ini merupakan salah satu jalur yang layak untuk dipertimbangkan oleh 
para   pencari   tenaga   kerja   baru,   terutama   apabila   yang   dicari   adalah   tenaga   kerja   yang   mahir 
menyelenggarakan berbagai kegiatan teknis operasional.
i. Seleksi Penerimaan Karyawan
Pengertian seleksi :
a. Menurut Malayu Hasibuan
Seleksi adalah suatu kegiatan pemilihan dan penentuan pelamar yang diterima atau ditolak 
untuk menjadi karyawan perusahaan.Seleksi ini didasarkan pada spesifikasi tertentu dari 
setiap perusahaan yang bersangkutan.
b. Menurut Dale Yoder
Selection is the process by with the candidates for employment are divided into two those 
who be affered employed and who will not.
(seleksi adalah suatu proses ketika suatu karyawan dibagi dua bagian yaitu yang akan 
diterima dan yang akan ditolak).
Setiap perekrut tenaga kerja yang mempunyai rasa tanggung jawab secara profesional dapat 
dipastikan ingin dan berusaha agar melalui proses seleksi yang dilakukannya diperoleh tenaga kerja 
yang paling memenuhi syarat untuk mengisi lowongan yang tersedia.
 Hal­hal yang Perlu Diseleksi
Menurut Drs. Ec. Alex Sumaji Nitisemito ada beberapa hal yang perlu diseleksi dalam usaha 
penerimaan karyawan.
a. Umur 
Suatu perusahaan dalam seleksi dapat menetapkan batas­batas umur sebagai salah satu syarat 
untuk dapat diterima. Untuk tugas­tugas tertentu akan lebih efektif bila dilakukan oleh karyawan dalam 
batas­batas umur tertentu. Karyawan yang umurnya masih muda kecenderungannya mempunyai fisik 
yang   lebih   kuat,   sehingga   diharapkan   dapat   bekerja   keras   dibandingkan   dengan   karyawan   yang 
umurnya lebih tua.
b. Jenis Kelamin
Untuk tugas­tugas tertentu mungkin akan lebih baik bila dilaksanakan jenis kelamin tertentu. 
Sehingga untuk itu dalam seleksi,  syarat  jenis  kelamin seringkali  diperhatikan. Memang ada tugas­
tugas yang akan sama hasilnya jika dikerjakan oleh pria dan wanita. Tapi untuk tugas­tugas tertentu 
mungkin akan lebih baik hasilnya bila dikerjakan oleh kaum pria. Sebaliknya ada tugas­tugas yang akan 
lebih baik hasilnya apabila dilakukan oleh kaum wanita.
c. Keahlian
Untuk   tugas­tugas   tertentu   seringkali   diperlukan   orang­orang   yang  mempunyai   keahlian 
tertentu, sehingga keahlian di sini pun perlu diseleksi. Mungkin tingkat keahlian seseorang ini dapat 
dihubungkan   dengan   pengalaman   kerjanya,   artinya   dengan   pengalaman   yang   banyak   berarti 
keahliannya  juga cukup  tinggi.  Tetapi  dalam praktek hal   ini   tidaklah selalu  demikian sebab sering 
terjadi seseorang yang mempunyai pengalaman cukup lama ternyata keahliannya hanya sekedarnya saja. 
Untuk itu banyak perusahaan di dalam usaha mengetahui  tingkat keahlian seseorang pelamar, telah 
mencoba menyuruh pelamar tersebut mendemonstrasikan keahliannya.
d. Pengalaman 
Kalau kita perhatikan advertensi surat­surat kabar saat ini terutama tentang penawaran kerja, 
maka sering di situ  dicantumkan syarat pengalaman.  Dengan pengalaman yang cukup panjang dan 
cukup banyak maka dapat diharapkan mereka akan mempunyai kemampuan yang lebih besar daripada 
yang tanpa pengalaman. Meskipun demikian harus selalu diingat bahwa pengalaman yang baik tidak 
selalu  menjadi   suatu   jaminan kemampuan seseorang.  Oleh karena   itu   syarat  pengalaman  ini  harus 
merupakan point tambahan terhadap keahlian yang telah diuji.
e. Pendidikan 
Pendidikan  dan  pengalaman  adalah   lain.  Seseorang  yang  berpendidikan   tinggi  dapat   saja 
belum mempunyai pengalaman. Sebaliknya seseorang yang berpengalaman belum tentu berpendidikan 
tinggi. Dengan syarat tingkat pendidikan maka dapat diharapkan pengembangan untuk masa yang akan 
datang,   sebab  dengan  dasar   pengalaman   saja   tanpa  pendidikan   sulit   bagi   perusahaan  untuk  dapat 
memperkembangkan lebih lanjut.
f. Bakat 
Seringkali untuk melaksanakan suatu tugas akan lebih baik hasilnya apabila dilandasi dengan 
bakat­bakat yang baik pula. Memang untuk tugas­tugas tertentu masalah bakat bukan merupakan faktor 
dominan. Tapi untuk tugas­tugas  lain dapat saja faktor bakat memegang peranan penting.  Misalnya 
untuk   tugas  pekerjaan   seorang   salesman,  peranan  bakat   lebih  menonjol  daripada  pemegang  buku. 
Apabila dalam suatu tugas tertentu diperlukan bakat­bakat yang menonjol, maka dalam seleksi masalah 
bakat ini ditetapkan sebagai salah satu syarat dalam seleksi. Saat ini untuk mengetahui bakat seseorang 
telah dikembangkan lagi yaitu dengan jalan mengadakan test psikologi. Dengan test psikologi ini bakat­
bakat seseorang akan dapat diketahui.
g. Kerjasama
Bila  perusahaan  memerlukan  karyawan  yang akan  ditempatkan  dalam suatu  kelompok di 
mana perlu adanya kerjasama yang baik, maka dalam seleksi perlu adanya syarat dapat bekerja sama. 
Jadi di dalam tugas­tugas di mana kerjasama merupakan hal yang penting, maka syarat dapat bekerja 
sama perlu dicantumkan dalam seleksi.
h. Tanggung Jawab
Kadang­kadang suatu tugas memerlukan tanggung jawab yang besar, sehingga untuk mengisi 
tugas tersebut perlu dicari orang yang mempunyai tanggung jawab tinggi. Hal ini berarti dalam seleksi 
untuk menjalankan tugas apapun, tanggung jawab mutlak diperlukan.
i. Interest/Minat
Untuk   dapat   melaksanakan   pekerjaan   dengan   lebih   baik,   maka   perlu   orang   tersebut 
mempunyai interest/minat terhadap tugas yang dibebankannya. Saat ini jumlah penawaran tenaga kerja 
jauh lebih banyak dari jumlah permintaan tenaga kerja. Keadaan ini menyebabkan sebagian besar yang 
melamar bukan karena tertarik pada pekerjaan tersebut, tetapi tertarik untuk mengisi lowongan pada 
pekerjaan. Untuk itu maka bagi tugas­tugas tertentu di mana faktor interest berpengaruh cukup besar, 
maka perlu pencantuman syarat interest tersebut dalam seleksi.
j. Disiplin 
Untuk tugas­tugas tertentu, mungkin masalah disiplin perlu mendapatkan perhatian yang lebih 
serius. Hal ini disebabkan ketidakdisiplinan akan besar pengaruhnya terhadap hasil yang dikerjakan. 
Untuk  mengisi   tugas­tugas   yang  memerlukan   kedisiplinan   yang   tinggi,  maka   dalam   seleksi   perlu 
dicantumkan syarat  kedisiplinan.  Kedisiplinan memang dapat  dididik dan diciptakan,   tetapi   tingkat 
kedisiplinan itu sendiri dipengaruhi oleh diri pribadi seseorang.
k. Inisiatif dan Kreatif
Dalam praktek seleksi untuk mendapatkan karyawan jarang yang menetapkan inisiatif  dan 
kreatif  sebagai syarat untuk seleksi.  Hal ini  disebabkan karena sulit  untuk mengetahui  inisiatif  dan 
kreatif pelamar meskipun dengan test psikologi. Tapi bilamana dalam tugas tertentu inisiatif dan kreatif 
dianggap hal  yang besar  pengaruhnya  terhadap hasil  pekerjaan  yang dilakukan,  maka perlu  dalam 
seleksi mencantumkan syarat inisiatif dan kreatif sebagai syarat.
Inisiatif dan kreatif adalah suatu sikap mental dari seseorang yang selalu ingin menciptakan 
akan   hal­hal   yang   baru   demi  mensukseskan   tugas­tugas   yang   dibebankan.   Seseorang   yang   penuh 
inisiatif   dan   kreatif   akan   selalu   berusaha  mendapatkan   ide­ide/konsep­konsep/cara­cara   yang   baru 
untuk mengembangkan tugas­tugas yang dibebankan.
l. Fisik 
Untuk   melaksanakan   tugas­tugas   tertentu   seringkali   keberhasilannya   mempunyai   kaitan 
dengan fisik orang yang melaksanakan. Fisik yang dimaksud antara lain adalah tinggi badan, berat 
badan,   roman   muka   dan   sebagainya.   Apabila   perusahaan   membutuhkan   tenaga   kerja   untuk 
melaksanakn tugas­tugas tertentu yang dipandang keberhasilan tugas tersebut dipengaruhi fisik orang 
yang mengerjakan, maka dalam penerimaan fisik seseorang perlu pula diseleksi.
m. Kesehatan 
Dalam seleksi masalah kesehatan perlu diperhatikan, sebab masalah ini mempunyai hubungsan yang 
sangat erat dengan produktivitas pekerjaan yang akan dilakukan.
n. Tempramen 
Tempramen antara seseorang dengan orang lain tidaklah mesti sama. Ada orang yang periang, 
ada yang mudah tersinggung, ada yang lekas marah, ada yang pendiam dan lain­lain. Di dalam tugas­
tugas  pekerjaan   seringkali   tempramen   ini  berpengaruh   terhadap  pekerjaannya.  Berdasarkan  hal   itu 
maka perusahaan harus mengetahui hubungan antara keberhasilan pekerjaan dengan tempramen orang 
yang   mengerjakan.   Dengan   pengetahuan   tersebut   perusahaan   akan   mengetahui   tempramen   yang 
bagaimana yang mendukung dan tempramen mana yang justru melemahkan dalam menjalankan tugas. 
Berdasarkan hal   itu  maka di  dalam penerimaan perlu seleksi   tentang  tempramen seseorang.  Untuk 
dapat mengetahui tentang tempramen seseorang perusahaan dapat menggunakan test psikologi.
o. Kejujuran 
Pada dasarnya semua tugas pekerjaan memerlukan kejujuran dari petugas yang melaksanakan. 
Meskipun demikian ada tugas­tugas yang menganggap bahwa kejujuran adalah merupakan hal yang 
sangat penting sehingga perlu perhatian yang serius. Untuk itu maka masalah kejujuran di sini perlu 
pula diadakan seleksi. Untuk itu maka di dalam menyeleksi tentang kejujuran itu menggunakan test 
psikologi. Meskipun cara ini merupakan cara yang terbaik tetapi dalam kenyataannya sampai saat ini 
sulit untuk menyeleksi kejujuran seseorang.
 Langkah­langkah dalam Proses Seleksi
Prof.  Dr.   Sondang   P.   Siagian,  MPA  menjelaskan   ada   tujuh   langkah   yang   biasanya 
ditempuh dalam proses seleksi.
H. Penerimaan Surat Lamaran
Sering dilupakan bahwa sesungguhnya proses seleksi berlangsung dua arah. Dalam arti bahwa 
organisasi  pemakai   tenaga kerja  menyeleksi  para pelamar dan di   lain  pihak para pelamar memilih 
organisasi di mana dia berharap akan berkarya. Artinya, langkah pertama ini merupakan langkah yang 
penting. Oleh karena itu kedua belah pihak perlu menempuhnya dengan hati­hati.
Organisasi  pemakai   tenaga kerja  menempuh langkah ini  guna memperoleh kesan pertama 
tentang pelamar melalui pengamatan tentang penampilan, sikap dan faktor­faktor lain yang dipandang 
relevan. Dari kesan pertama inilah perekrut mengambil keputusan apakah akan melanjutkan langkah 
berikutnya atau tidak.
2. Penyelengaraan Ujian
Berbagai ujian diselenggarakan dan dimaksudkan untuk memperoleh informasi yang obyektif 
dan dengan tingkat akurasi yang tinggi tentang cocok tidaknya pelamar dengan jabatan atau pekerjaan 
yang akan dipercayakan kepadanya.
Pada dasarnya terdapat tiga jenis tes yang ditempuh oleh pelamar, yaitu :
6. Tes Psikologi
Dewasa ini,  di  negara­negara maju seperti  di  Amerika Serikat,   terdapat  berbagai  jenis   tes 
psikologi. Berbagai jenis tes tersebut dimaksudkan untuk mengukur berbagai faktor kepribadian dan 
diperuntukkan bagi upaya mencocokkan kepribadian dengan pekerjaan yang tepat baginya.
Misalnya,  ada   tes  psikologi  yang mengukur  kepribadian  dan   temperamen   seseorang  yang 
diharapkan menduduki jabatan eksekutif tingkat puncak, tingkat menengah dan tingkat rendah. Ada 
pula   tes  psikologi   yang  mengukur  kepribadian  dan   temperamen   seseorang  yang  melamar  menjadi 
tenaga di bagian penjualan. Tes psikologi lainnya adalah tes yang mengukur kreativitas dan daya nalar 
seseorang. Jelaslah bahwa para petugas yang bertanggung jawab melakukan seleksi para calon pegawai, 
perlu mengenali dan memahami manfaat dari berbagai tes psikologi tersebut.
7.Tes Pengetahuan
Sebagaimana   halnya   dengan   tes   psikologi,   dewasa   ini   terdapat   beraneka   ragam   tes   yang 
dimaksudkan  untuk  mangukur  pengetahuan  pelamar   tentang  berbagai   hal.  Misalnya,   ada   tes  yang 
mengukur   pengetahuan   seseorang   tentang   teori   dan   praktek   kepemimpinan,   tes   yang   mengukur 
kemampuan atau pemahaman seseorang tentang ruang, waktu, angka­angka dan lain sebagainya.
8. Tes Pelaksanaan Pekerjaan
Bagi   mereka   yang   diproyeksikan   untuk   melaksanakan   berbagai   kegiatan   operasional 
diselenggarakan berbagai jenis tes seperti tes kemampuan koordinasi fisik bagi mereka yang bekerja di 
bengkel atau pabrik dan tes yang mengukur kemampuan seseorang calon juru tulis mengingat angka­
angka dan nama­nama. Bahkan tes yang mengukur kemampuan seseorang menghadapi situasi nyata 
dalam pekerjaan  seperti  mengambil  keputusan  dan  memecahkan masalah  yang diperuntukkan bagi 
mereka yang akan menduduki jabatan manajerial dan profesional.
Betapa pun pentingnya berbagai tes di atas diselenggarakan, kiranya tidak boleh dilupakan 
bahwa penggunannya hanya sebagai alat untuk memperoleh informasi secara lebih obyektif mengenai 
pelamar. Agar berbagai tes di atas benar­benar memberikan informasi yang ingin digali dari pelamar, 
dua persyaratan harus dipenuhi, yaitu validitas dan dapat dipercayai. Yang dimaksud dengan validitas 
adalah bahwa nilai  yang didapat  oleh seseorang  terkait  dengan pelaksanaan pekerjaan atau dengan 
berbagai kriteria obyektif   lainnya yang telah ditentukan sebelumnya. Dengan perkataan lain  tingkat 
validitas   suatu   tes  dapat  dikatakan   tinggi   apabila  hubungan   antara   hasil   tes   dengan  prestasi  kerja 
semakin  kuat.  Sebaliknya   apabila   keterkaitan   antara   hasil   tes   dengan  prestasi   kerja   sangat   lemah, 
apalagi  kalau   tidak   terkait   sama   sekali,   tes  yang  dipakai  menjadi   tidak  valid  dan  oleh  karena   itu 
sebaiknya tidak digunakan sebagai alat seleksi.
Selanjutnya yang dimaksud dengan tes yang dapat dipercaya ialah bahwa hasil yang diperoleh 
konsisten setiap kali tes tersebut diambilnya. Jika sebaliknya yang terjadi, misalnya hasil tes bervariasi 
setiap kali diambil oleh orang yang sama, berarti bahwa tes tersebut tidak dapat dipercayai.
3. Wawancara
Wawancara sebagai alat seleksi sering dipandang sebagai langkah yang cukup penting. Karena 
dipandang   sebagai   langkah   yang   penting,   penggunaannya   pun   paling   sering   dan   paling  meluas. 
Wawancara sebagai alat seleksi merupakan pembicaraan formal antara perekrut dengan pelamar. Hal ini 
tidaklah berarti  bahwa hasil  wawancara  tersebut  akan menentukan dapat   tidaknya pelamar  tersebut 
diterima  sebagai  karyawan.  Hasil  wawancara   ini  hanyalah  sekedar  mempengaruhi  keputusan  untuk 
dapat   tidaknya pelamar  tersebut  diterima.  Sebenarnya wawancara   ini  ditujukan untuk mendapatkan 
penjelasan lebih lanjut tentang data­data yang telah ada baik dalam surat lamaran, surat keterangan 
maupun formulir. Dengan wawancara ini selain kita akan mendapatkan tambahan penjelasan tentang 
data­data   tersebut,  kita  akan dapat   juga sedikit  banyak mengetahui  kebenaran data­data  yang  telah 
dikemukakan.
Dengan wawancara itu akan dapat diketahui apakah pelamar tersebut mempunyai pengalaman 
yang cukup berharga dan sampai sejauh mana arti pentingnya pengalaman tersebut bagi perusahaan itu. 
Jadi   dengan   wawancara   ini   perekrut   akan   dapat   lebih   jelas   mengetahui   data­data   yang   telah 
dikemukakan.atau  mungkin   juga  mendapatkan   suatu  data  dalam wawancara   tersebut  yang   ternyata 
merupakan hal yang penting, yang sebelumnya tidak diketahui. Misalnya dalam wawancara itu akhirnya 
perekrut  mengetahui  bahwa pelamar   tersebut   sebenarnya  mempunyai  potensi  yang  demikian  besar 
sehingga dapat diberikan peranan yang menentukan.
4. Surat­Surat Referensi
Salah satu langkah yang biasa diambil dalam keseluruhan proses seleksi ialah mengharuskan 
pelamar   melengkapi   dokumen   lamarannya   dengan   surat­surat   referensi.   Surat­surat   referensi 
dimaksudkan untuk melengkapi informasi tentang diri pelamar seperti kemampuan intelektual, sikap, 
nilai   yang   dianut,   perilaku   dan   hal­hal   lain   yang   dipandang   releven.   Karena   itu   yang   diminta 
memberikan   surat   referensi   antara   lain   adalah  atasan   langsung,  mantan  guru  atau  dosen,   sahabat, 
keluarga   dan   pihak­pihak   lain   yang   karena  mengenal   pelamar   dengan   baik,   dianggap   kompeten 
memberikan berbagai informasi yang diperlukan.
Meskipun praktek meminta surat referensi tersebut sudah lama berlangsung, kecenderungan 
dewasa ini ialah mengganti cara tersebut dengan cara lain. Salah satu alasan utamanya ialah karena 
menurut pengalaman banyak organisasi, surat­surat referensi itu biasanya hanya menonjolkan segi­segi 
positif mengenai diri pelamar. Artinya, segi­segi negatif mengenai diri pelamar sering tidak terungkap 
karena apabila diungkapkan justru akan memperkecil kemungkinan lamaran diterima. Yang dimaksud 
dengan cara lain itu ialah pelamar diminta memberikan beberapa nama yang menjadi referensinya dan 
perekrutlah yang menghubungi orang­orang tersebut secara langsung, misalnya melalui telepon.
5. Evaluasi Medis
Praktek   lain   yang   sangat   lumrah  dilakukan   adalah  melakukan   evaluasi  medis   yang   pada 
dasarnya dimaksudkan untuk menjamin bahwa pelamar berada dalam kondisi fisik yang sehat. Ada dua 
cara umum yang ditempuh dalam proses ini. Pertama, pelamar diminta lampirkan surat keterangan dari 
dokter. Tetapi karena surat keterangan demikian bersifat umum, ada kalanya organisasi menempuh cara 
kedua, yaitu melakukan sendiri evaluasi medis dengan mengharuskan pelamar menjalani tes kesehatan 
menyeluruh di tempat pemeriksaan dan oleh dokter yang dirujuk oleh organisasi. Berbagai tujuan yang 
ingin dicapai dengan evaluasi medis seperti ini, antara lain :
a. Menjamin bahwa pelamar tidak menderita suatu penyakit kronis, apalagi menular;
b. Memperoleh informasi apakah secara fisik pelamar mampu menghadapi tantangan dan 
tekanan tugas pekerjaan,
c. Memperoleh  gambaran   tentang   tinggi   rendahnya premi  asuransi  yang harus  dibayar, 
terutama dalam hal organisasi.  Karena organisasi   lah yang membayar premi tersebut 
bagi para karyawannya.
6. Wawancara   Dengan   Penyelia   (Atasan 
Langsung)
Dalam   manajemen   sumber   daya   manusia   dewasa   ini   semakin   dirasakan   pentingnya 
keterlibatan para penyelia yang akan menjadi atasan langsung pelamar dalam proses seleksi. Bahkan 
dalam  banyak   organisasi   kecenderungan   kuat   dewasa   ini   adalah  memberikan  wewenang  dan  kata 
terakhir kepada para penyelia untuk memutuskan siapa di antara para pelamar yang diterima dan siapa 
yang ditolak.
Berbagai pertimbangan atau alasan mengapa kecenderungan ini timbul pesat antara lain :
2. Penyelialah  yang   lebih  memahami  seluk­beluk  dan   tuntutan   teknikal  pekerjaan  yang 
akan dipercayakan kepada pelamar,
3. Penyelialah yang dianggap lebih kompeten menjelaskan berbagai segi pekerjaan tertentu 
apabila ditanyakan oleh pelamar,
4. Penyelialah yang dianggap lebih tepat untuk melakukan penilaian mengenai kemampuan 
dan   potensi   pelamar   karena   dikaitkan   langsung   dengan   tugas   yang   akan   dilakukan 
pelamar,
5. Penyelialah yang dibebani tanggung jawab untuk mengarahkan, memberikan dorongan, 
membina dan mengembangkan pelamar setelah menjadi pekerja dalam organisasi yang 
bersangkutan,
6. Jika   ternyata   dikemudian   hari   pegawai   baru   itu   tidak   atau   kurang   mampu 
menyelenggarakan   fungsinya,   penyelia   turut   bertanggung   jawab   atas   ketidaktepatan 
dalam proses seleksi.
Langkah ini menunjukkan pula betapa pentingnya kerja sama antara perekrut dengan para 
manajer operasional dalam usaha menyeleksi pelamar dengan seteliti mungkin.
1. Keputusan Seleksi
Langkah terakhir  dalam proses seleksi ialah pengambilan keputusan tentang lamaran yang 
masuk. Merupakan tindakan yang sangat etis sekaligus merupakan langkah penting dalam menjaga 
citra positif suatu organisasi apabila para pelamar yang lamarannya tidak diterima segera diberitahu 
tentang penolakan  tersebut.  Penekanan  ini sangat  penting karena praktek yang lumrah  terjadi  ialah 
bahwa yang diberitahu terlebih dahulu, berupa panggilan, adalah mereka yang lamarannya diterima. 
Padahal   mereka   yang   lamarannya   ditolaklah   yang   sebaiknya   diberitahu   terlebih   dahulu.   Dengan 
demikian   mereka   dapat   mengambil   langkah­langkah   baru,   misalnya   dengan   melamar   ke   tempat 
pekerjaan yang lain. Tindakan seperti itu dikatakan tepat dan etis karena dengan demikian organisasi 
menunjukkan kepeduliannya terhadap nasib orang­orang pencari pekerjaan.
BAB III
DESKRIPSI PERUSAHAAN
9. Sejarah Umum Perusahaan
Koperasi Pegawai PT. Indosat, Tbk (Kopindosat) pertama kali didirikan 
di   Jakarta   pada   tanggal   15  Agustus   1983  dan   telah  didaftarkan  dalam Daftar 
Umum pada Kantor Wilayah Departemen Koperasi DKI Jakarta pada tanggal 30 
November   1984   dengan   Badan   Hukum   No.   1838/BH/I.   Sesuai   dengan 
perkembangannya,   telah dilakukan pengesahan atas perubahan Anggaran Dasar 
Kopindosat   pada   tanggal   21  September   2005  dengan  nomor  25  melalui  Akta 
Notaris Julius Purnawan, SH. Untuk perjanjian usaha Kopindosat memiliki Tanda 
Daftar   Perusahaan   (TDP)   yang   dikeluarkan   oleh   Dinas   Perindustrian   dan 
Perdagangan Provinsi DKI Jakarta, Nomor : 9.05.2.51.00066 tanggal 13 Februari 
2004. Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) Besar, nomor : 0768/3169­P09­01/PB/
IX/2002 tanggal 20 September 2002. Surat Izin Usaha Penempatan Tenaga Kerja 
Dalam Negeri yang dikeluarkan oleh Direktur Jenderal Pembinaan Pelatihan dan 
Penempatan   Tenaga   Kerja   Dalam   Negeri   Nomor   :   B.464/D.P3TKDN/V/02 
tanggal 6 Mei 2002.
PT. Personel Alih Daya (Persada) dibentuk pada tanggal 21 April 2006 
sesuai   dengan  Akte  Notaris   Julius   Purnawan  SH,  Msi.  Dengan   bidang   usaha 
pengelolaan tenaga kerja (Outsourcing).  Seluruh pengelolaan tenaga kerja yang 
pada awalnya dikelola oleh Koperasi Indosat (Kopindosat), kini telah dialih kelola 
(takeover) oleh Persada. Kepemilikan saham Persada seluruhnya sudah dimiliki 
oleh Kopindosat.
Lingkup kerja Persada adalah mengelola administrasi dan kepegawaian 
yang   dilaksanakan   sepenuhnya   sejak   dari   proses   seleksi   calon   tenaga   kerja, 
personel   administrasi   (penggajian,   lembur,  THR,   cuti,   insentif,   Jamsostek  dan 
lain­lain) hingga pembinaan ketenagakerjaan.
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Dalam pengelolaan tenaga kerja ini, komitmen Persada adalah :
8. Pelayanan yang memuaskan pada perusahaan mitra dan tenaga kerja.
9. Adanya kesiapan pelayanan atau  employee service  yang akan mendukung teknis operasional 
tenaga kerja yang ditempatkan/ditugaskan di lokasi perusahaan mitra kerja 
10. Menerapkan metode continual recruitment untuk menjamin ketersediaan kebutuhan tenaga kerja 
perusahaan mitra kerja.
11. Menyediakan   tenaga   kerja   yang   siap   kerja   dengan   sebelumnya   dibekali   dengan   pelatihan 
ketrampilan dasar (basic skills).
12. Mengikutsertakan   tenaga   kerja   dalam   jaminan   sosial   ketenagakerjaan   seperti   jaminan 
kesehatan, jaminan kecelakaan kerja, dan jaminan kematian.
.   PT.   Persada   wilayah   Yogyakarta   beralamat   di   Jalan   Anggajaya   III   No.   333   Condong   Catur, 
Yogyakarta.
10. Visi dan Misi
I. Visi
Menjadi   perusahaan   penyedia   jasa   layanan   ketenagakerjaan   yang   mampu   memberikan 
pelayanan dengan mutu terbaik dan selalu mengedepankan profesionalitas kepada perusahaan 
mitranya.
J. Misi
Memberikan pelayanan yang profesional dan berkualitas kepada pelanggan dengan tolak ukur, 
yaitu :
E. Kepuasan mitra kerja    ;  mitra  kerja  merasa  terpenuhi  keinginan dan kebutuhannya bahkan 
dapat melebihi harapan yang ada, serta selalu membangun dan membina serta meningkatkan 
hubungan dengan mitra kerja. 
F. Memberikan pelayanan yang terbaik    ; yaitu memastikan pelayanan yang diberikan 
merupakan pelayanan yang paling baik yang dapat diberikan. 
G. Citra yang baik    ; dengan bekerja secara profesional dan berkualitas akan mewujudkan citra 
yang positif baik bagi Perusahaan atau Perusahaan Mitra Kerja. 
H. Memberikan kesejahteraan bagi stakeholder dan karyawan   . Stakeholder dan karyawan 
adalah asset yang harus dipertahankan. Bahwa dengan pembinaan yang dilakukan pada 
akhirnya akan memberikan nilai tambah dan menumbuh kembangkan perusahaan. 
11. Bidang Usaha
l. Pelayanan kepada Corporate (perseroan)
m. Jasa Outsourcing
n. Jasa perawatan gedung
o. Jasa pengurusan perijinan perbaikan kabel laut
p. Jasa pencetakan dan pengiriman
q. Billing insertion
r. Sewa kendaraan
s. Sewa rumah
t. Pengadaan air mineral
u. Kantin dan pengadaan cofee break
v. Pelayanan kepada Anggota
w. Usaha simpan pinjam
x. Jasa pengurusan STNK
y. Jasa pengurusan asuransi
z. Perbengkelan (perbaikan kendaraan)
aa. Usaha Retail
xxviii. Toko 
xxix. Penjualan Merchandise
xxx. Penjualan barang­barang elektronika
ee. Distribusi 
32. Voucher 
gg. Telekomunikasi 
G. Pembangunan tower GSM
H. Pemeliharaan tower GSM
34. Lingkup Usaha
Penyediaan dan pengelolaan jasa Outsourcing dengan metode : 
E. Penyediaan Jasa Pekerja yaitu penyediaan dan pengelolaan jasa outsourcing secara personil 
yaitu   untuk   fungsi   dan   posisi   tertentu   seperti  Network  Technician,  MIS  Data   Service,   IT 
Programmer,   Sales  Eksekutif,   Channel  Management,  Marketing  Communication,  Customer 
Service, Sekretaris, ataupun fungsi­fungsi lain yang diperlukan. 
♥ Pemborongan Pekerjaan yaitu penyediaan dan pengelolaan tenaga kerja secara paket, seperti 
Telecollection,   Telemarketing,   Call   Center,   Receptionist,   Security,   Canvasser,   Project 
Maintenance,  Office Services, Technical Drive Test,  Techical Maintenance Building,  Driver, 
dan Cleaning Services ataupun fungsi­fungsi lain yang diperlukan. 
g. Penyedia dan pelaksana proses seleksi awal calon karyawan sesuai dengan kualifikasi 
perusahaan  mitra   kerja.   PERSADA akan  mencarikan  kandidat   atau   calon  karyawan   sesuai 
dengan   requirement   perusahaan  mitra   kerja  mulai   dari   awal   proses   seleksi,   namun   untuk 
pengelolaan selanjutnya akan dikelola oleh perusahaan mitra kerja. Pelatihan manajemen dan 
kesatpaman   yang   terbuka   untuk   umum   dengan   fasilitator   yang   berpengalaman   dalam 
pelaksanaan pelatihan baik inbound ataupun outbound.
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Gambar 1
Struktur Organisasi PT. Persada
(S
umber : PT. Persada, Yogyakarta)
Managing Director
Wilayah
Hukmas
GM Administrasi dan 
Keuangan
Deputy Managing Director
GM Marketing dan 
Development
EVD Security
GM Sales
EVD Office 
Mitra
GM Call Center
EVD Building 
Maintance
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35. Mitra Usaha
Jumlah tenaga kerja yang dikelola oleh PERSADA hingga saat ini untuk 
penempatan di PT. INDOSAT Tbk. tercatat sebanyak ± 4.500 orang dengan area 
meliputi Nangroe Aceh Darussalam (NAD) hingga Papua. Selain mensupport PT. 
INDOSAT,   Tbk   untuk   pengelolaan   outsourcing,   PERSADA   juga   melakukan 
kerjasama jasa pekerjaan dengan beberapa perusahaan lain, seperti :
H. PT.   INDOSAT   Mega   Media   (   IM2   )   sejak   tahun   2001   untuk 
pengelolaan Customer Service,  Teknisi,  Driver dan Cleaning Service di 
lokasi Jakarta, Jatiluhur, Batam dan Semarang. 
I. PT. AceS sejak tahun 2002 untuk pengelolaan Driver dan Security di 
lokasi Batam. 
J. PT.   Asuransi   Adira   Dinamika   tahun   2006   untuk   pengelolaan 
Receptionist dan Administrasi. 
K. PT.   Planet   Selancar   Mandiri   (   Planet   Surf   )   tahun   2006   untuk 
pengelolaan Office Boy. 
L. PT.   StarOne   Mitra   Telekomunikasi   (   SMT   )   tahun   2006   untuk 
pengelolaan Driver, OfficeBoy, Security dan Canvaser. 
M. KPK ( Komisi Pemberantasan Korupsi ) tahun 2006 untuk pengelolaan 
tenaga Administrasi. 
36. Bidang Kerja
Persada   menyediakan   tenaga   kerja   outsourcing   yang   memiliki 
spesialisasi  kemampuan, keterampilan dan keahlian sesuai dengan bidang kerja 
masing­masing.  Tenaga kerja  yang  termasuk dalam  layanan  ini  adalah  sebagai 
berikut :
Marketing  :   Marketing   Communication   Program   Office,  Marketing 
Support Officer.
Sales  : Corporate Account Management, Account 
Executif,   Sales   Program   Officer,   Sales   Promotion, 
Dealer   Support,   Retail   area   representative, 
Telemarketing.
Card Management  : Custody Staff, Activaction and Personalization Staff, 
Luventory   Staff,   Production   Staff   Administration, 
Operator Production
Revenue assurance  :   Sales  Acquisition  Administrator,  Data  Maintenance 
Administrator,  Credit  Collection,  Telecollection,  Field 
Collection
Information technology : IT Helpdesk Technician, IT Infrastructure Technician, IT 
Application   and   System   Operation   Technician,   Data 
Based Maintenance and Administrator
Finance  : Cashier, Billing and Collection
Administration  :Personnel   Administrator,   Logistic   Support 
Administrator,   Procurement Administrator
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37. Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT)
PKWT   adalah   kontrak   kerja   antara   persada   dengan   calon   karyawan 
selama waktu tertentu. Tenaga mitra kerja (TMK) memahami bahwa PKWT ini 
tidak dimaksudkan untuk memepersiapkan menjadi karyawan tetap bagi persada 
maupun mitra kerja dimana TMK di tempatkan.
Gambar 2
Skema PKWT
kontrak 1 perpanjangan  masa jeda sekurang­   pembaharuan
 kurangnya 30 hari.  
(sumber : data dari Kopindosat)
G. Perpanjangan kontrak berdasarkan :
1 2 3
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7. Masih adanya kebutuhan atas fungsi pekerjaan
8. Rekomendasi user (pimpinan) unit kerja
9. Keinginan   persada   untuk   bekerjasama   dengan  TMK  (Tenaga  Mitra 
Kerja)
10. Diinformasikan   tujuh   hari   sebelum 
kontrak berakhir
1. Pembaharuan kontrak berdasarkan :
p. Masih adanya kebutuhan atas fungsi pekerjaan
q. Rekomendasi user unit kerja
r. Keinginan persada untuk bekerjasama dengan TMK (karyawan)
s. Masa jeda sekurang­kurangnya tiga puluh hari
2. Selesai kontrak kerja, apabila masih ada kebutuhan dan TMK masih berminat, 
dipersilahkan melamar ulang dan mengikuti proses seleksi untuk posisi/fungsi 
yang berbeda.
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BAB IV
PEMBAHASAN
K. Penerimaan Karyawan pada Pt. Persada
Pada   umumnya   proses   penerimaan   karyawan   di   setiap   perusahaan 
hampir sama. Proses tersebut dimaksudkan untuk memperoleh tenaga kerja yang 
handal  dan profesional  demi kemajuan perusahaan.  Seperti  halnya Pt.  Persada, 
yang bergerak  di  bidang penyedia   tenaga kerja   tugasnya yaitu  meliputi  proses 
seleksi,   administrasi   kepegawaian,  melakukan   pembayaran   hak   dan   kewajiban 
karyawan, pengelolaan operasional selama karyawan bekerja, dan separasi.
Adapun seperti yang disampaikan oleh Bpk. Pungki Hendratmoko selaku 
pimpinan Kopindosat :
”proses   seleksi   adalah   atau   rekrutmen   adalah   proses   seleksi  
yang harus diikuti sesuai dengan tahap­tahap yang telah ditentukan bagi  
pelamar atau calon karyawan outsourcing”  (wawancara tanggal 5 Maret 
2009)
Perekrutan yang dilakukan Pt. Persada biasanya tidak melalui pengumuman atau 
iklan   lowongan   kerja   melalui   media.   Para   pelamar   dengan   sendirinya 
menyerahkan   atau  mengirimkan   surat   lamarannya   langsung   tanpa  mengetahui 
apakah   Pt.   Persada  membutuhkan   tenaga   kerja   baru   atau   tidak.   Atau   sering 
disebut dengan lamaran tertulis. Yaitu dengan menyertakan keterangan­keterangan 
mengenai diri pelamar. Selain itu jika Pt. Persada sedang membutuhkan karyawan 
baru biasanya disampaikan melalui orang­orang dalam (intern) perusahaan.
Dengan adanya pelamar tersebut perusahaan dapat mengetahui potensi­
potensi dari pelamar yang masuk dan kemampuan yang lebih bervariatif. Apabila 
perusahaan saat   itu   sedang  tidak  membutuhkan karyawan baru,  maka  lamaran 
tersebut akan disimpan untuk masa mendatang jika suatu saat memerlukan tenaga 
kerja   yang   sesuai   dengan   kemampuan   yang   dimiliki   oleh   pelamar.   Namun 
adakalanya   perusahaan  merekrut   karyawan   atas   rekomendasi   dari   anggota  Pt. 
Persada.baik itu sanak saudara maupun teman dekat yang sedang memerlukan pekerjaan.
L. Fungsi dan Posisi
Setiap pelamar yang masuk akan disesuaikan dengan posisi yang dibutuhkan. Setiap posisi 
mempunyai kriteria tertentu dalam hal pendidikan calon karyawan yang akan mengisi posisi tersebut. 
Seperti  yang  termuat  dalam artikel  Kopindosat,  kriteria  pendidikan  yang sesuai  dengan  jabatannya 
dalam perusahaan adalah sebagai berikut :
13. D3 (D3/S1/S2)
Fungsi :
 Frontliner
Account   Executive,   Corporate   Account,   Sales   Executive,   Account   Management, 
Channel  Management,   Promosi   &   Communication,   Sales   Retail,   Sales   Promotion, 
Dealer   Support,   Sales   Acquisition   Administrator,   Retail   Area   Representatif,   Outlet 
Maintenance,   Channel   Maintenance,   Sales   Mobil   Toko   (moko),   Canvasser, 
Telemarketing, Call Center Officer, Operator Assisted, Operator Citilink, Operator Haji, 
International Operator, Customer Service Representative, Walk in Center, Kasir Gallery, 
Senior Meet & Greet.
 Administrator 
Marketing Support, Sales Support, Customer Support, Accounting, Technical Support, 
Data   Maintenance   Administrator,   Credit   Collection,   Revenue   Assurance,   Business 
Alliance,  Administrasi   Project,   Secretariat,   Procurement  Administrator,  Management 
Service.
 Teknikal 
Teknikal Lapangan, Supervisor Lapangan, Database Maintenance, MIS & Data Service, 
Service  Help  Desk,  Project  Officer,   IT   Infrastructure  Technician,   IT  Application  & 
System Operation Technician.
14. SLTA 1 (SMK)
Fungsi :
H. Frontliner 
Junior Sales Retail,  Junior Account Management, Junior Promosi & Communication, 
Junior Channel Maintenance, Junior Channel Management, Junior Canvasser.
I. Administrator 
Card Management (Custody, Activation, Inventory, Produksi, Leader & Shift Leader), 
Junior Meet & Greet,  Senior Receptionist,  Senior Operator PABX, Junior Marketing 
Support, Billing Collection, Personnel Administration, Logistic Support, Administrator, 
Junior Management Service, Junior Revenue Assurance.
J. Teknikal 
Junior   Network   Supervision,   Network   O   &   M   NSS/BSS   Technician,   Network 
Management   Center,   Value   Added   Service,   Radio   Optimation,   Transmission, 
Administration   Technical,   Support   Facilities   Technical,   Civil  Mechanical   Engginer 
(CME), Junior Teknikal Lapangan, Junior Database Maintenance, Junior MIS & Data 
Service, Technical Support (Drive Test).
k. SLTA 2 (SMA)
Fungsi :
Receptionist, Junior Operator PABX, Security, Driver.
l. UMUM (SMA)
Fungsi :
Janitor/Cleaning   Service,   Pramutamu/Taman/Siswa/Saji,   Operator   Gondola,   Messenger, 
Gardener.
M. Tahap–tahap Seleksi
Berdasarkan data  yang diperoleh dari  Kopindosat,  dalam menyeleksi  para calon karyawan 
baru Pt. Persada menggunakan tahap­tahap sebagai berikut :
n. Seleksi Administrasi
Tahap   awal   dalam   proses   seleksi   yang   dilaksanakan   oleh   Pt.   Persada   adalah   seleksi 
administrasi. Setelah surat lamaran masuk, bagian personalia Pt. Persada akan menyeleksi surat­surat 
lamaran   tersebut.   Surat   lamaran   yang  masuk   akan   dipilah­pilah   baik   itu   kelengkapannya  maupun 
klasifikasinya.  Kelengkapan yang dimaksud antara   lain  surat   lamaran   tersebut  beserta   lampirannya 
seperti   daftar   riwayat   hidup,   salinan   ijazah,   salinan   nilai   dan   keterangan­keterangan   lain   yang 
mendukung.
Selain   itu,   surat­surat   lamaran   akan  diklasifikasikan   lagi.  Klasifikasi   tersebut   antara   lain 
memuat :
xv. Nama
xvi. Alamat
xvii. Tanggal Surat
xviii. Jurusan
xix. Universitas
xx. Indeks Prestasi Kumulatif (IPK)
xxi. Tahun Lulus
xxii. Keterangan
 Keterangan diisi jika pelamar mempunyai pengalaman kerja sebelumnya. Seperti jabatan dan nama 
perusahaan   tempat   pelamar  bekerja   sebelumnya.  Hal   ini   bertujuan  untuk  memudahkan  penyeleksi 
dalam mencari keterangan para pelamar saat dibutuhkan.
Saat ini banyak orang yang mengenal kemajuan teknologi. Teknologi tidak dapat dipisahkan 
dari   kehidupan   sehari­hari.   Begitu   juga   dengan   pelamar   pekerjaan   sekarang   ini.   Pelamar   tidak 
ketinggalan menyertakan keterangan mengenai kemampuan mereka di bidang teknologi.
"Generasi yang kini sedang berbondong­bondong memasuki dunia kerja memiliki akses yang 
luar biasa terhadap teknologi dalam berbagai aspek kehidupan mereka,"  ujar salah satu staff 
HRD Kopindosat (wawancara tanggal 12 Maret 2009)
w. Psikotes
Setelah lamaran­lamaran tersebut diseleksi, maka tahap selanjutnya adalah psikotes atau tes 
psikologi.  Tes  ini  bertujuan untuk mengukur  tingkat  psikologi  pelamar.  Dengan  tes  ini  maka akan 
terlihat mengenai cara berpikir pelamar, penalaran, temperamen, bahkan tingkat kreatifitas pelamar. 
Sehingga   penyeleksi   dapat   mencocokkan   dengan   pekerjaan   yang   nantinya   akan   diisi   oleh   calon 
karyawan.
Tes psikologi ini dilaksanakan secara bersama­sama dalam ruangan atau   tempat yang telah 
ditentukan oleh penyeleksi. Waktu tes juga telah ditentukan oleh pihak penyeleksi. Sehingga pelamar 
telah  menyelesaikan   tes   tersebut   atau   belum,   jika  waktu   telah   berakhir  maka   pelamar   pun   harus 
menyudahi  pekerjaannya.  Hasil   tes   ini  akan digunakan untuk menentukan apakah pelamar  tersebut 
dapat melanjutkan ke tahap berikutnya atau tidak.
x. Wawancara User
Wawancara user adalah wawancara yang dilaksanakan oleh atasan langsung. Wawancara ini 
sangat   berpengaruh   apakah   pelamar   dapat   diterima   atau   tidak.   Karena   atasanlah   yang   dapat 
menentukan. Dengan wawancara ini atasan akan menilai baik itu dari penampilan maupun cara pelamar 
menjawab pertanyaan yang diajukan.  Pelamar yang sampai ke tahap ini akan dihubungi oleh pihak 
perusahaan   untuk   datang  dan  melaksanakan  wawancara.  Biasanya  pelamar   akan  dihubungi   secara 
mendadak. Sehingga siap atau tidak siap pelamar harus datang sesuai waktu yang telah disepakati. Jika 
pelamar yang telah dihubungi untuk wawancara tidak dapat datang, maka pelamar tersebut telah gagal.
y. Tes Kesehatan
Tes kesehatan ini dimaksudkan untuk memastikan bahwa pelamar dalam keadaan fisik yang 
sehat.   Perusahaan  melakukan   sendiri   tes   kesehatan   dengan  mengharuskan   pelamar  menjalani   tes 
kesehatan menyeluruh di tempat pemeriksaan dan oleh dokter yang dirujuk oleh perusahaan. Dengan 
tes  tersebut maka perusahaan dapat megetahui apakah pelamar dalam kondisi sehat atau menderita 
penyakit   kronis   atau  menular   yang   dapat  membahayakan   dirinya   dan   orang   lain.   Selain   itu   juga 
perusahaan   dapat   memperoleh   gambaran   apakah   pelamar   akan   mampu   menghadapi   tantangan­
tantangan dalam bekerja nantinya atau tidak. 
z. Keputusan Seleksi
Setelah berbagai tes dan wawancara yang diikuti oleh pelamar, maka tahap terakhir adalah 
keputusan seleksi. Tahap ini merupakan penentuan apakah pelamar dapat diterima di Pt. Persada atau 
tidak. Pimpinan kopindosat, Bpk. Pungki Hendratmoko menyatakan :
”dalam proses seleksi bagian personalialah yang menangani. Tapi diterima atau tidak, keputusan  
tetap ada ditangan pimpinan” (wawancara tanggal 11 Maret 2009)
Bagi   pelamar   yang   diterima   akan   dihubungi   oleh   pihak   perusahaan   untuk   datang   dan 
menerima keputusan bekerja dan bergabung bersama­sama dengan anggota perusahaan sesuai dengan 
jabatan yang saat itu dibutuhkan.
Namun   lamaran   yang   saat   itu   belum   dapat   diterima   tetapi  mempunyai   nilai   yang   dapat 
dipertimbangkan dan sesuai dengan pekerjaan yang diperlukan nantinya, akan tetap disimpan untuk 
mengisi posisi yang dibutuhkan pada masa mendatang.
BAB V
PENUTUP
M. Kesimpulan
Dari uaraian pembahasan maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut :
n. Perekrutan   karyawan   pada   Pt.   Persada   seringnya   tidak 
dilakukan dengan melaui   iklan atau pengumuman.  Para  pelamar 
dengan   sendirinya   mengajukan   lamarannya   tanpa   mengetahui 
apakah saat itu Pt. Persada sedang membutuhkan karyawan baru 
atau tidak.
o. Jika   saat   itu   perusahaan   tidak  membutuhkan  karyawan  baru 
maka lamaran yang masuk akan disimpan untuk masa mendatang 
untuk  mengisi   posisi   atau   jabatan   tertentu.  Yang   nantinya   akan 
diseleksi terlebih dahulu.
p. Proses   seleksi  pada  Pt.  Persada  meliputi   tahap­tahap  anatara 
lain penerimaan lamaran, seleksi administrasi, psikotes, wawancara 
user (atasan langsung), tes kesehatan dan terakhir adalah keputusan 
seleksi yaitu apakah pelamar akan diterima atau ditolak
q. Keputusan apakah calon karyawan yang diseleksi akan diterima 
atau tidak sepenuhnya ada di tangan pimpinan.
R. Saran
Dalam proses seleksi, Pt.  Persada sudah malaksanakan tahapan­tahapan 
yang baik. Terutama dengan melibatkan atasan langsung. Dengan demikian atasan 
dan calon karyawan dapat saling mengetahui karakter masing­masing. Sehingga 
dapat dinilai apakah nantinya antara atasan dan karyawan akan dapat bekerja sama 
dengan baik atau tidak. Namun yang harus diperhatikan Pt. Persada adalah proses 
perekrutannya.  Akan  lebih baik  jika saat   itu  Pt.  Persada sedang membutuhkan 
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tenaga kerja baru, perusahaan mengumumkan melalui media massa yang tentunya dapat dilihat oleh 
banyak orang dengan menentukan kriteria yang sedang dibutuhkan. Sehingga memudahkan perusahaan 
dalam menyeleksi.
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